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ДОКУМЕНТАЦІЙНЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ  
УПАВЛІНЯ НАВЧАЛЬНИМ ЗАКЛАДОМ 
 
Процес інформатизації навчальних закладів є дуже складним. Повноцінне 
вистроювання нових інформаційних технологій у старі рамки сформованих 
технологічних процесів, схем управління і взаємодії суб'єктів освітньої, 
наукової, культурної і виробничої діяльності зачіпає основи функціонування 
закладу освіти, охоплює різноманітні аспекти, торкає діяльність більшості 
людей і тому не може відбуватися швидко. Комплексна інформатизація - це 
процес побудови середовища поступової всеохоплюючої трансформації 
організації, функціонування і зв'язку всіх процесів, як у самому навчальному 
закладі, так і зовні  
Система освіти України централізовано не створила дотепер концепції 
комплексної комп'ютеризації й інформатизації навчальних закладів: 
обґрунтованої, комплексної, сучасної, яка б базувалась на глибокому аналізі 
процесів як у самих навчальних закладах, так і на рівнях їх взаємодії і відносин 
із суспільством, світовими процесами. Комп'ютеризація у цілісному вигляді 
почала усвідомлюватися і набула першого публічного визнання в 1993-1995 
роках. У той період було створено матеріально-технічну базу, вирішено кадрові 
питання, напрацьовано й впроваджено програми автоматизації окремих 
технологічних процесів, організовано підключення локальної мережі до 
сервісів мережі Інтернет. У той час було закладено фундамент концептуалізації 
інформатизації, системного бачення шляхів та засобів її ефективного розвитку. 
[1, c.43] 
Організація документообігу у навчальних закладах відображає комплекс 
взаємозв'язаних заходів, методів і засобів (науково-методичного, техніко-
економічного, соціального та організаційно-правового характеру), щодо роботи 
з документами.  
Досліджуючи питання роботи з документною інформацією у навчальних 
закладах, створення документів, їх опрацювання, рух і зберігання, а також 
особисті знання і вміння керівників та виконавців, можна відзначити, що всі 
вони ґрунтуються на результатах досліджень низки наукових дисциплін. 
Якщо прослідкувати, наприклад, реєстрацію документів, контроль за їх 
виконанням, організацію документообігу, складання номенклатури і 
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формування справ, підготовку документації до зберігання і подальшого 
користування стає зрозумілим, що реалізація кожного з них не лише спирається 
на традиційний досвід організації роботи з документами, що формувались 
упродовж багатьох століть, а й забезпечення певною культурою. Вона 
відображується в законах, державних стандартах, методичних рекомендаціях 
щодо їх застосування, примірних інструкціях з діловодства, переліках 
документів зі строками їх зберігання, примірних номенклатура справ інших 
нормативних та інструктивних документах. [2, 132] 
Організація документообігу у навчальних закладах вимагає дотримання 
таких принципів, як достовірність і об'єктивність змісту документа, повноти 
інформації, стислості, відсутності розмірковувань, нейтральності тону 
викладання, застосування засобів логічної, а не експресивно-емоційної оцінки 
ситуацій і фактів. Зазначені принципи створення документів пов'язані зі 
знанням правил оптимального конструювання тексту, вмінням застосовувати 
стійкі мові словосполучення, і будувати складні синтаксичні конструкції, 
вживанням прислівникових зворотів і ланцюгових займенникових зав’язків, 
виключенням зайвих слів, використанням загальноприйнятих скорочень та 
впровадженням інших засобів уніфікації і стандартизації  
Таким чином, організація документообігу у навчальних закладах 
відображає комплекс взаємозв'язаних заходів, методів і засобів щодо роботи з 
документами. Організація документообігу у навчальних закладах перш за все 
будується у відповідності до нормативно-правової бази, таких як Закон України 
«Про освіту», «Про електронні документи та електронний документообіг», 
Положення про організацію навчального процесу у навчальних закладах та 
національні стандарти України тощо. Електронний документообіг – 
високотехнологічний і прогресивний підхід до суттєвого підвищення 
ефективності роботи навчальних закладів. Використання систем електронного 
документообігу матиме значні переваги, а саме це підвищення оперативності і 
якості прийняття управлінських рішень. [3, 50] 
В Україні на сучасному етапі вже сформовано певні правові засади 
побудови інформаційного суспільства: прийнято низку нормативно-правових 
актів, які, зокрема, регулюють суспільні відносини щодо створення 
інформаційних електронних ресурсів, захисту прав інтелектуальної власності 
на ці ресурси, впровадження електронного документообігу, захисту інформації. 
Однією з головних умов підготовки людини для роботи в інформаційному 
суспільстві є забезпечення навчання, виховання, професійної підготовки. 
Сучасна освіта з кожним днем вимагає все більш активного використання 
інформаційних і комунікаційних технологій в управлінській, навчально-
виховній, фінансовій діяльності школи. Основним критерієм ефективності 
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використання нових інформаційних технологій в навчальному закладі є вже не 
наявність певної кількості комп’ютерів, а створення єдиного інформаційного 
освітнього простору. 
Створення інформаційного простору загальноосвітнього навчального 
закладу відповідає за успіх впровадження інформаційних технологій в освіту на 
всіх її рівнях та дозволяє на рівні школи перевести управлінську, фінансову, 
навчально-виховну діяльність школи на комп’ютерні програми для 
стандартизації всієї інформації. [4, 76] 
Тому в будь-якій установі, де ведеться активна робота з різними 
документами, рано або пізно встає проблема систематизації, обробки й 
безпечного зберігання значних обсягів інформації. Інакше кажучи, необхідна 
автоматизація документообігу – система електронного документообігу 
установи, яка полягає в комплексній автоматизації розробки, узгодження, 
поширення, пошуку й архівного зберігання документів установи.  
Використання у середніх навчальних закладах автоматизованих систем 
полегшить виконання рутинних операцій по обробці паперових документів. 
Література: 
1. Орлов П.І. Інформаційні системи і технології в управлінні, освіті,
бібліотечній справі: Наук.-практ. посіб. / П.І. Орлов, О.М. Луганський. – 
Донецьк : Альфа-прес, 2004. – 292 с. 
2. Татарников М.А. Делопроизводство в учереждениях, организациях, и
на предприятии / М.А. Татарников. – М. : ИНФРА-М, 2006. – 341 с. 
3. Современная информатика: наука, технология, деятельность / Под
ред. Ю.М. Арского. – М. : ВИНИТИ, 1998. – 220 с. 
4. Анодина Н.Н. Документооборот в организации : практ. пособие /
Н.Н.Анодина. – М. : Омега, 2006. – 172 с. 
